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MEMORANDO
Bogota, D.C.
PARA: WILSON JAVIER ACERO DiAZ
Almacenista FDLK
DE: Direccién de Contratacion

ASUNTO: Concepto soportes de ingreso e ingreso de bienes a Almacén.,

L LA CONSULTA

Recibido la consulta presentada por usted, mediante radicado ndmero 20175820016513 de agosto 09
de 2017, en el cual requicre se conceptie sobte:

Me permito de la manera mds atenta y cordial soliitar a su offcina un conceplo y orientacion respecto a las actuaciones
que se debe lener desde el Almacén de los Fondos de Desarrollo Local, frente a los ingresos de los diversos proyectos de

mversion para la_gestin-localpartiendo del hecho que en tema procedimental nos regimor por la resoluciin 007 de
2007 Mannal de procedimientos administralives y contables para el manefo y control de los biewes en los entes priblicos
del Distrito Capital” de la Secretaria de Haienda 'y la polifica contable de la Secretaria de Gobierno.

Se debe realizar in Ingreso (registro del bhecho econdmico en ef aplicativos SICAPITAL midnlos SAE y SAIL) en fas

szgitentes sifuaciones:

1- Posterior a lu lerminacidn de un contrato?, si la respuesta es ST gue documento “Sinico™ oficial respalda ese
ingreso al almacén posterior a la fecha de ferminacion?

2 Cwando la actividad programada en la que se utilizaron los bienes ya se hizo y envian los documentos posterior

por parte del supernisor o interventoria para registrarlos en el sistema con el fin de legafizarlos, es valido?
3~ Para el fema de los contratos en los que el presupnesto es basta agolar recursos y se termina ef tienpo primero,
Se debe realizar la prirroga? o qie otro docmento ampara o salvagiarda el ingreso af almavén?

. ANALISIS JURIDICO.

Conforme lo dispuesto en el literal m del articulo 25° del Decreto Distrital 411 de 2016, que a su tenor
nos indica “m. Atender las peticiones, requenimientos y emitir los conceptos relacionados con asuntos
de su competencia”, esta Direccidn procede a manifestarle lo siguiente;

La Constitucidn Politica de Colombia dispuso en su articulo 209 el fin primordial del servicio publico,
“La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
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en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracién de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de
los fines del Estado. La administracion piblica, en todos sus 6rdenes, tendré un control interno que
se ejercera en los términos que sefale la ley”.

En lo relacionado con el procedimiento para el ingteso de bienes a almacén, vale la pena indicar que
en la actualidad, el procedimiento para el manejo y control de los bienes en los entes piblicos del
Distrito Capital, esta previsto en la Resolucion 001 de 2001 del Contadot General de Bogota, de lo
cual es preciso sefialar lo siguiente:

“3. INGRESO O ALTAS DE ALMACEN” que “El ingreso o entrada de bienes segin s origen, puede
producirse por adguisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, dacidn en pago, leasing con opcidn de compra,
remesa o Lraslado entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccidn, sentencias y por traspasos entre
eniidades, entre olros.

L ingreso maferial y real de los bienes al Abmacén y Bodega se considera perfeccionad cuando e almacenista o jefe de
Almacén recibe los bienes y firma el comprobante de entrada, sinico documento oficial vélids como saporte para valorizar
y legalizar los registros en ol Almacén y efectuar los registros en contabilidad

3.1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

La recepeidn de bienes debe ser realizada por el funcionario responsable del manejo del Almacén y Bodega, por un delegado
debidamente antorizado, o por persona responsable y técnicamente capacitada, en el sitio en donde se haya pactads la
enirega segin el contrato o la orden de compra.

1. De manera general al momento de recibir los elementos, el responsable del Abmacén y Bodega atendiendo lo especificado
en los documentos que ha debido enviar con anticipacion el drea responsable de la adguisicion y que especifican of origen
 aspectos fales como: Tipo de conirato, convento, actas, remesas, decisiones judicioles, ete. comprobard que la calidad,
cantidad, estads y demds especificaciones écnicas, polzas y garantias, entre olvas, se ajustan estrictamente a lo deserito
en el contrato, orden de compra, suministro, factura o pedido respectiro.

2. En el caso de necesitarse el concepto de peritos, técnicos o crentificos, el responsable de Almacén y Bodega lo solicitard
por eserito a un funcionaro competente. La certificacion por ellos expedida quedard anexa al comprobante de entrada y
copia de esta se anexard a la certificacion que debe emitiv ¢f encargado del control de la ejecucidn o el interventor del
contrate 5i la fransaccion asi lo reguaere.

3. De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades o plagos de entrega, entre fo fisico y lo estipulado en ef
documento que auloriga la transacin, se suspenderd transitoriamente ¢l proceso de recepciin y se informard del evento
al drea que generd el contrato o documento en procura de la correspondiente solucion, de no darse, ¢l responsable del
Almacén y Bodega o la persona que tiene a cargo el control de efecncidn, no recibird fos bienes hasta que se solucione f

_Sitnacion observada.” Jxr
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Para abordar las preguntas materia de consulta en primer lugar entraremos a seitalar los diferentes roles
v funciones dentro del proceso de ingreso de bienes a almacén, en los siguientes términos:

1- Funcionario encargado del Almacén:

RESOLUCION 001 DE 2001
“2.3.3. ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES - FUNCIONES
La entidad tendrd un drea o funcionario, encargado de mantener aclnalizadas las novedades, movimientos y saldos de

btenes en bodega, servicio o en poder de lerceros, debidamente clasificados por cuenta dependencias y responsabies.

E/ funcionario encargado del drea serd responsable por la recepuivn, orcanizaciin, custodia, maness, conservacion,
K N

admintstracign y suministro, de los bienes de propiedad ya cargo de la entidad, al ignal que de agnellos entregados para

el cumiplimiento de las sigientes finciones:

(-]

3. Recibir, codificar, plaguetear ¢ ingresar bienes a bodega, previa confrontacion de sus caracteristicas, mareas, modelos,
sertes, tamanos y cantidades, conira los soporées que ordenan o sustentan las operaciones de ingreso.”,

RESOLUCION 959 DE 2016 PAGINA 321

ALCALDIAS LOCALES -AREA DE GESTION DEL DESARROLLO - ALMACEN

1. Realizar la recepeion, organizacion, custodia, pranejo, consernacion, y suninistro de los bienes y elementas de consumo,
conforne a los procesos, procedimientos y normas legales vigenter.”

Como se puede observar el procedimiento para el ingreso de bienes, depende del responsable del
almacen, tal y como lo establece el referido acto administrativo, asi como las consecuentes obligaciones
que se le atribuyen, en virtud de la Resolucion 959 de 2016 de la Secretaria Distrital de Gobierno:

2- Supervisor o Interventor:

El Manual de Supervisién e Interventotia - Codigo:1D-GAR-M0O0G establece que los supervisores
dentro de las Funciones Técnicas tienen la obligacion de “Velar porgue la efecicion del contrato se haga de
acierdo con las especificaciones técnicas contentdas en fos estudios previos, establecidas en ¢l pliego de condiciones, la
propuesta y el respectivo contrato;” en el marco de la cual el supervisor o interventor segin corresponda
tlene entres otras las sigwentes actividades B
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“~ Reguerir en o ingreso al abmacén de los elementos  adguividos  con carge @ los recarsos  del  proyecto  en
gfecucion inmediatamente sean  adguiridos, de acierdo a los instrinctivos  establecidos en el procedimiento 1D-G.AR-
Pt

- Congeer  todos  Jos  documentos en los que  estin  definidas  las  condiciones o especificaciones  de la
secicion  del contrats.

- Hacer  seguimiento al ~cumplimiento de los plazos yfo fechas previstas en el cronograma de efecucion,

- Requerir al contratista cuando los bienes y servicios no se epecuten de acuerdy al cronograma, cuando el avance
de las mietas fisicas sea inferior al programado, cuando 1o se realicen a tiempo las entregas  de biewes y
servicios, y en general cuando no se de cumpliniento a lo establecido en el contrato, los pliegos de condiciones, el proyects,
la  propuesta y los lineaniientos fécnicos de la Alealdia Local '3/ 0 entidad distrital gue mangja la politica, segin el
objeto contratade”

Sobre lo particular del numeral primero de la peticidn elevada, sobreviene establecer que el documento
que soporta el ingreso a almacen de bienes adquiridos al amparo de un contrato, cuando el plazo de
cjecucton del mismo ha vencido, continta siendo el contrato o el documento que haga sus veces de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de contratacion estatal.

Es de anotar que una vez que el plazo de ejecucién del contrato que ampara el ingreso de bienes al
almaceén ha finalizado, para ingresar los bienes se deben allegar los soportes que den cuenta del recibo
de los bienes dentro del plazo de ejecucion por parte del supervisor o interventor, en los términos
establecidos en el contrato, situacién que no obstante puede ser objeto entre otros de hallazgos
administrativos por incumplimiento de los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de

Gestion para el supervisor, de conformidad con lo establecido en el numeral 15 del Manual de
Supervision e Interventoria, asi:

‘MANUAL DE SUPERVISION E INTERVVENTORIA 1D — GAR-M00s”
“15. OBLIGACIONES DE LA SUPERVISION E INTERIVENTORIA
a. Funciones Técnicas

Reguerir en el ingreso al almacén de s elementor adquiridos con cargo a lox recursos del proyecto en ejecucion
inmedialamente sean adquiridos, de acnerdo a los instrictivos establecidos en ¢l procediniento 1D-GAR-P1”,

En cuanto al segundo interrogante objeto de esta consulta, se establece que este tipo de bienes segin
la Resolucion 001 de 2001 puede enmarcarse entre otras clasificaciones en las siguientes:

“2.3.2. OTROS ACTIVOS - CARGOS DIFERIDOS

(Bienes de consumo)
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Son aguellos bienes fungibles que se extingnen o fenecen con el primer uso que se hace de elios, o cuands al agresarlos, o
aplicarios a ofros desaparecen cono nnidad independiente o como maleria anténoma, y enfran a constiinir o infegrar ofros
buenes,

E/l ingreso al Almacén se realiza signiendo el mismo procedimients para bienes devolutivos, s diferencia radica en la
clastficacidn tnterna por ef Catdlogo de Bienes de la Bntidad, sitwacion que lambién se reflejard en su ubicaciin fisica
dentro de las bodegar, en fos documentor de ingreso y salida en lor informes consolidados de almacén,

En materia contable el ingreso de los bienes catalogacos como de consumio se registra en el grupo de Cargos Diferidos,
Materiales y Suministros y no son objeto de reexpresién por concepto de ajustes por inflacidn.

La enirega al consims o uso se registrari directamente en el gasto o costo, segin ef tpo de servivio o naturaleza de la
entidad, 0 en los cargos diferidos de acuerdo con la natnralega del bien y los beneficios fitros que se obtengan de este tipo
de bienes.

2.3.2.1. Casos Paritculares - Cargos Diferidos
()

C. Biewes de Consumo eniregados en desarrollo de Proyectos de Inversion Social

1. Los bienes adguiridos en desarrollo de proyecios de inversion cuyo objetive es atender necestdades de la comunidad,
distintos de aguellos que nacen al interior de cada organiacion para mejorar su capacidad operativa u administrativa,
aeben tratarse contablemente en forma separada, reconociendo su impacto social como servicios o bienes entregados a la
sociedad en cumplimiento del cometido estatal,

2. Cuando se trate de bienes que en conjunto hacen parte de un solo proyecio mediante el cnal se atienden necesidades
comunilanas, aungue individualmiente no fienen i costo sepresentative o gue la erogacton requerida para sn adguisicion
5e considera de menor cuantia, contablemente deben clasificarse en las cuentas de Inversign Social Diferida y amortizarse
durante el periodo que se estime babran de prestar beneficios.

3. Desdy la perspectiva meramente administrativa, la entidad debe realizar o seguimiento y control al proyecto, basindose
en los informes de custodia y manienimiento previstos en el Convenio de uso firmado entre la Junta de Accion Comunal
 la Alcaldia Local. (Ver ejemplo Capitnto 6, IT Salida Bienes. ejercicio 12)

Situacion en la cual, para ¢l ingreso a almacén el supervisor o interventor debe entregar todos los
soportes (listas de asistencia, fotos, informes etc...) que den cuenta de la realizacion del evento o
actividad en el que fueron utilizados los mismos.

la clasificacion de los bienes para realizar el procedimiento de ingreso de los bienes, depende
exclusivamente del concepto técnico que emita el responsable del almacén, tal y como lo establece la
Resolucion 001 de 2001 de la Contaduria General de 1a Nacton, asi como las consecuentes obligaciones
que se le atribuyen, en virtud de la Resoluctén 959 de 2016 de la Secretatia Distrital de Gobierno.
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Es de anotar que siempre que la recepcion de los bienes haya sido realizada durante el plazo de
ejecucién por parte del supervisor o interventor o el competente designado por el Fondo de Desarrollo
Local para verificat la cottecta ejecucion del contrato, se debe realizar el ingreso a almacén de los bienes
en cuestion, siempre que se alleguen los respectivos sopottes que den cuenta de la entrega de los

mismos durante el plazo de ejecucién y conforme a las especificaciones y términos definidos en el
contrato.

Finalmente, frente a la tercera pregunta, ésta Direccion considera que en relacion con los casos en
donde el plazo estd sujeto al agotamiento de los recursos, es aconscjable realizar la correspondiente
prorroga, lo anterior por cuanto garantiza una fecha cierta que redunda en la constitucion del amparo
de las garantias, asi como los computos en la liquidacion.

Asi las cosas, se tiene como tesuelta la consulta.

\

Cordialmente,

l\\ -

CARMEN YOLANDA VILLABONA

Provect: Rubén Dario Carrille Caicedo
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